Zatacznik do Zarzadzenia Nr 8/2014
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Pyskowicach

z dnia 24.02.2014 .

Regulamin
naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pyskowicach

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

1. Niniejszy Regulamin ustala zasady zatrudnienia i szczegétowa procedur¢ naboru
pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o pracg na stanowiska urzednicze
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy, z wytaczeniem
stanowisk pracowniczych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych

2. Wolnym stanowiskiem urzgdniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal
przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktéorym mimo przeprowadzonego naboru
nie zostat zatrudniony pracownik

Awans wewngtrzny moze zosta¢ dokonany jedynie w ramach tej samej grupy stanowisk
Regulamin dotyczy 0sob zatrudnianych na podstawie umowy o pracg.

5. Regulaminu nie stosuje si¢ do 0sob zatrudnianych:
1) na stanowiska pomocnicze i obstugi,
2) na zastgpstwo w zwiazku z usprawiedliwiona nieobecnoscia pracownika
samorzadowego.

Rozdzial 11

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Osrodka.
2. Pracownik administracyjno — kadrowy jest zobligowany do przedlozenia do
zaopiniowania Dyrektorowi Osrodka projektu opisu stanowiska na wolne miejsce pracy,
opracowanego

w oparciu o obowiazujace przepisy oraz przestanki merytoryczne.



Opis stanowiska pracy zawiera mi¢dzy innymi:

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

b) okre$lenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
i predyspozycji niezbednych na danym stanowisku,

c) okreslenie odpowiedzialnosci,

d) dodatkowe elementy okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora Osrodka rozpoczynaja
procedur¢ naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 111

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§3

Dyrektor Osrodka dla przeprowadzenia naboru powotuje Komisje Rekrutacyjna.
W sktad Komisji moze wchodzi¢ Dyrektor Osrodka.

Komisja w przypadku naboru na stanowiska urze¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, sktada si¢ co najmniej z trzech czlonkdéw powolywanych odrebnie w kazdej
procedurze naboru.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Komisja rozpoczyna pracg nie pdzniej niz w ciagu 7 dni po uplywie terminu zglaszania
ofert.

Prace Komisji sa prowadzone w obecnosci co najmniej 2/3 jej sktadu.
Praca Komisji kieruje jej Przewodniczacy.

Cztonek Komisji podlega wylaczeniu z prac Komisji, jezeli jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy
postgpowanie naborowe.

Cztonek Komisji moze by¢ wyltaczony z udzialu w postgpowaniu dot. naboru, jezeli
zostanie uprawdopodobnione istnienie okoliczno$ci, ktore moga wywota¢ watpliwos¢ co
do jego bezstronnosci.

10. Wylaczenia cztonka Komisji, o ktorym mowa w ust. 8 i 9 dokonuje jej Przewodniczacy.

Rozdzial IV

Etapy naboru

§4

Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze obejmuje nastgpujace etapy

1)
2)
3)
4)

5)

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

Nadanie poszczegdlnym ofertom numeroéw referencyjnych.

Wstepna ocena kandydatéw pod wzgledem formalnym 1 analiza na podstawie
dokumentow aplikacyjnych.

Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.



6)
7)

8)
9)
10)

Ocena koncowa kandydatow: test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.

Ustalenie listy nie wigcej niz pigciu kandydatow spelniajacych wymagania niezbedne
oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie przez Dyrektora Osrodka decyzji o zatrudnieniu.

Ogtloszenie wynikow naboru.

Rozdzial V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

§5

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publiczne;j
oraz na tablicy informacyjnej w Osrodku Pomocy Spolecznej w Pyskowicach, a termin
do skladania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia w BIP.

Mozliwe jest ogtoszenie naboru w innych mediach.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze zawiera informacje okreslone w ustawie o pracownikach
samorzadowych.

Rozdzial VI

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§6

Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych od kandydatéw odbywa si¢ w formie
pisemnej,

po ukazaniu si¢ ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na tablicy informacyjnej
w Osrodku.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.
Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczegdlnosci:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oryginat kwestionariusza osobowego,

7) os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

8) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji,

9) o$wiadczenie przyjecia do wiadomosci faktu obowiazku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej swoich danych osobowych,



10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w  przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w § ust. 9
niniejszego Regulaminu.

Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze sktadaja opréocz dokumentéw
wymienionych w ust. 3 pkt.1-9 oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem
pehienia funkcji kierowniczych zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
o ktorych mowa w ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (tj. Dz. U. z 2013r., poz.168).

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze.

W chwili ztozenia dokumentéw aplikacyjnych kandydat otrzymuje od pracownika
przyjmujacego oferte¢ numer referencyjny oferty, obowiazujacy w czasie trwania naboru.
W przypadku ofert przestanych poczta, kandydat (po otwarciu ofert przez komisje
rekrutacyjna) otrzyma informacje telefoniczna Iub za posrednictwem poczty
elektronicznej o nadanym numerze referencyjnym.

Rozdzial VII

Wstepna ocena kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych

§7

Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow, ktéra polega na zapoznaniu sig
z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu oraz wstgpne okreslenie
mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urz¢dniczym.

Oferty niekompletne, a takze oferty kandydatéw nie spetniajacych warunkéw podanych
w ogloszeniu podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie sa dopuszczeni do dalszego
postgpowania.

Rozdzial VIII

Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§8

Wykaz numerdéw referencyjnych ofert kandydatéw speiniajacych wymagania formalne
zawarte w ogloszeniu o naborze wraz z informacja o terminie testu kwalifikacyjnego
upowszechniane zostanag w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
Osrodka niezwlocznie po zakonczeniu przez komisj¢ rekrutacyjna analizy dokumentow
aplikacyjnych.

Osoby, ktore nie spetnity wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu oraz ktore
ztozyly niekompletne oferty sa o tym fakcie informowane na pismie.



3. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru stanowia informacje¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okre§lonym
w ogloszeniu 0 naborze.

Rozdzial IX

Ocena koncowa kandydatow

§9

1. Na ocena koncowa sktada sig test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.
2. Test kwalifikacyjny:

1) Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umieje¢tnosci niezbednych
do wykonania okreslonej pracy.

2) Testowi poddawani sa wszyscy kandydaci, ktorzy spehili formalne wymagania
okreslone w ogloszeniu o naborze.

3) W przypadku naboru na stanowisko wymagajace posiadania wiedzy specjalistyczne;j
potwierdzonej odpowiednimi uprawnieniami, Dyrektor Osrodka moze odstapi¢ od
przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego.

4) Test przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

5) Test kwalifikacyjny sktada si¢ z 20 pytan, moze by¢ jedno lub wielokrotnego
wyboru. Na etapie opracowania test kwalifikacyjny ma poufny charakter.
W kolejnym naborze na to samo stanowisko nie moga powtdrzy¢ si¢ pytania zawarte
w poprzednim tescie.

6) Zakres tematyczny testu kwalifikacyjnego obejmuje zagadnienia zwiazane
z obszarem merytorycznym na danym stanowisku pracy w zakresie wymienionym
w ogloszeniu o naborze.

7) Komisja dokonuje sprawdzenia testu stosujac nastepujaca punktacje: 1 punkt za
pelna prawidlowa odpowiedz, 0 punktow za odpowiedZ btedna, niepeing lub za brak
odpowiedzi. Ilos¢ uzyskanych punktow przez kandydata potwierdzana jest przez
obecnych cztonkéw komisji ich podpisem lub parafa na tescie kwalifikacyjnym.

8) Kandydat z testu kwalifikacyjnego moze uzyska¢ maksymalnie 20 punktow.

9) Kandydaci, ktorzy uzyskali 12 i wigcej punktow przechodza do dalszego etapu
procesu rekrutacji tj. do rozmowy kwalifikacyjnej.

10) W przypadku nie stawienia si¢ lub spdznienia si¢ kandydata na test, albo
niesamodzielnego napisania testu przewodniczacy komisji rekrutacyjnej podejmuje
decyzje o wykluczeniu go z dalszego etapu naboru. Od decyzji przewodniczacego
komisji rekrutacyjnej nie przystuguje odwotanie.

3.  Rozmowa kwalifikacyjna:

1) Do rozmowy kwalifikacyjnej =zapraszani sa kandydaci, ktorzy z testu
kwalifikacyjnego uzyskali 12 i wigcej punktow.

2) Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

3) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach zlozonych
W naborze oraz ocena:



a) predyspozycji 1 umiejetnosci  kandydata gwarantujacych  prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowiazkéw, a w przypadku naboru na
kierownicze stanowisko urzednicze takze autorskiej propozycji pracy wydziatu,

b) posiadanej wiedzy kandydata na temat funkcjonowania Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pyskowicach i stanowiska, o ktore ubiega si¢ kandydat.

4) Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z cztonkéw komisji ocenia
kandydata w skali od 0 do 10 punktow, w zakresie kazdego z kryteriéw okreslonych
w punkcie 3.3 lit. ai b.

5) Maksymalna ilo$¢ punktow z rozmowy kwalifikacyjnej, ktora moze otrzymaé
kandydat od kazdego z cztonkow komisji rekrutacyjnej wynosi 20.

6) Punkty przyznane przez poszczegdlnych cztonkéw Komisji podlegaja sumowaniu,
a nastgpnie podzieleniu przez liczbg cztonkow komisji — uzyskany wynik stanowi
oceng rozmowy kwalifikacyjne;j.

7) Do koncowej rekrutacji dopuszczani sa kandydaci, ktorzy z rozmowy
kwalifikacyjnej uzyskali $rednig 12 punktow i wigce;.

W toku naboru Komisja ustala list¢ nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spelniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych
wymagania dodatkowe. Kolejnos¢ kandydatow na liscie ustala si¢ wedlug najwickszej
sumarycznej ilosci punktow uzyskanych przez kandydatow z testu i rozmowy
kwalifikacyjnej.

W  przypadku identycznej punktacji u kilku kandydatéw Komisja rekrutacyjna
przeprowadza z tymi kandydatami dodatkowe rozmowy.

Jezeli w Os$rodku Pomocy Spotecznej w Pyskowicach wskaznik zatrudnienia
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w grupie oséb, o ktorych mowa w ust.6.

Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata, jezeli:

a) zaden z kandydatow nie spetnit warunkow zawartych w ogloszeniu o naborze lub

b) w wyniku postgpowania rekrutacyjnego zaden z kandydatow nie uzyskat 12 punktow
z rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§10

Z czynnosci Komisji sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja obecni na posiedzeniu
cztonkowie Komisji.

Protokét, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera informacje okreslone w ustawie
o pracownikach samorzadowych.

Komisja przekazuje protokoét z naboru wraz z jego dokumentacja Dyrektorowi Osrodka
celem jego zatwierdzenia.



Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru
§ 11

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszen Osrodka oraz opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust.1 zawiera dane okreslone w ustawie o pracownikach
samorzadowych.

3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci oraz zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do pracy na stanowisku.

4. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow,
o ktorych mowa w § 9 ust. 4, z uwzglednieniem pierwszenstwa, o ktérym mowa w § 9
ust. 6, § 11 ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XII
Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostana dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob nie bgda odsytane, a nieodbierane osobiscie
przez zainteresowanych po szesciu miesigcach od dnia naboru podlegaja zniszczeniu.

Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe
§13

Dyrektor Osrodka moze w kazdym czasie przerwac lub odwota¢ nabér na wolne stanowisko
urzednicze.



